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Inledning

Arkivariens anvandargranssnitt ar ett webbgranssnitt som erbjuder en vy éver den
personuppgiftsansvariges uppgifter i Patientdatalagret och Socialvardens klientdatalager.
Huvudsyftet med Arkivariens anvandargranssnitt ar att vara till hjalp nar man reder ut fel. |
anvandargranssnittet gar det att soka, granska och jamfora handlingar och metadata om
handlingarna. Dessutom &r det mgjligt att makulera alla de typer av handlingar som kan
granskas i Arkivariens anvéndargrénssnitt om det inte finns andra metoder for att ratta

felaktiga uppgifter. Funktioner som utférts i anvandargranssnittet loggfors pa personniva.

I den har anvisningen beskrivs hur man anvander Arkivariens anvandargranssnitt till
Socialvardens klientdatalager. Kanta-arkivarien har i regel endast ratt att behandla uppgifter

som finns i den egna organisationens register:

¢ kundhandlingar som producerats i den personuppgiftsansvariges egen
verksamhet efter anslutningen till Kanta-tjansterna

e Handlingar som tjansteproducenten i en situation med kdpta tjanster med
sin atkomstratt till register inom socialvarden har lagrat i den
personuppgiftsansvariges register

e Klientuppgifter som sparats i Kanta-tjansterna som gamla

socialvardsuppgifter

Vid gemensam anslutning till Socialvardens klientdatalager har huvudanslutarens Kanta-
arkivarie dessutom atkomstratt till sddana klientuppgifter hos de andra
personuppgiftsansvariga som ar med vid den gemensamma anslutningen som lagrats

genom huvudanslutarens system.

De tjanstetillhandahallare i Socialvardens klientdatalager som lagrar uppgifter bara i en
annan serviceanordnares register har inte atkomst till klientuppgifterna via Arkivariens

anvandargranssnitt.

Information och viljeyttringar som sparats i Viljeyttringstjansten visas inte i Arkivariens

anvandargranssnitt.

Bilderna i denna bruksanvisning ar fran den finsksprakiga versionen av Arkivariens

anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager. Bilderna byts ut senare.
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Begrepp

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

| detta avsnitt har vi samlat begrepp som ar vasentliga for bruksanvisningens innehall. Den

allmanna ordlistan for Socialvardens klientdatalager finns bland THL:s ordlistor fér social-

och hélsovéarden.

Kanta-arkivarie

En eller flera personer kan vara Kanta-arkivarie (nedan arkivarie) och en och samma person
kan ha rollen som arkivarie for flera personuppgiftsansvariga. Organisationen avgor sjalv
vem den véljer till arkivarie. Till uppgiften ska emellertid utses en person som har tillracklig
kunskap om helheten av Kanta-tjanster och om dokumentation av klientuppgifter.

Klient

Vid presentationen av anvandargranssnittets funktioner hanvisar termen “klient” i den har

anvisningen till klienter inom socialvarden.

Granskning av handlingens metadata

| samband med lagring i Kanta-tjansterna sparas handlingens metadata i Socialvardens
klientdatalager. Metadata kan bildas under sjalva lagringsprocessen eller plockas direkt ur
handlingen. En del av de uppgifter som syns vid granskningen av metadata produceras

allts& av Kanta-tjansterna och ingar inte i originalhandlingen i klientdatasystemet.

Granskning av handlingens innehall

Vid granskning av handlingens innehall visas det innehall i handlingen som produceras av
klientdatasystemet i féljande format: Hela handlingen (XML), Strukturerad handling (JSON),
Skarmformat (XHTML) eller Skarmformat (PDF) och Handlingens metadata.

Granskning av handlingens versionshistorik

Om innehallet i en lagrad handling dndras i klientdatasystemet, lagras en ny version av
handlingen, som blir géllande version av handlingen. Den féregdende versionen blir kvar i
Kanta-tjansterna och den nya versionen lankas till den med originalhandlingens identifierare
(setld). De nya versionerna av handlingen ar alltsa férsedda med inte bara en identifierare
som specificerar handlingen utan ocksd med uppgift om originalhandlingens identifierare,
med vars hjalp handlingens hela versionshistorik vid behov kan hamtas fér granskning.
Versionernas ursprungliga metadata och innehall visas. Andringarna kan spéras genom att

de olika versionerna av handlingen jamfors.


https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies?lang=sv
https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies?lang=sv
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2.6 Makulering av handling

Makulering av en handling ar ett specialfall nar det galler versionerna. Vid makulering ersétts
den senaste versionen av handlingen med en makuleringshandling, som innehaller uppgifter
om makuleraren, makuleringstidpunkt och makuleringsorsak, men inga ursprungliga

klientuppgifter.

Om det finns tidigare versioner fére den senaste versionen av handlingen makuleras hela
versionshistoriken (dvs. andras till makuleringshandlingens versionshistorik). | Arkivariens
anvandargranssnitt kan man ocksa hamta den makulerade handlingens versionshistorik for
granskning, och pa sa satt granska metadata och innehall i versioner som foregatt

makuleringen.

2.7 Gamla klienthandlingar

| Socialvardens klientdatalager avses med gamla handlingar s&dana handlingar som har
skapats innan den personuppgiftsansvarige anslot sig som anvandare av Socialvardens
klientdatalager. Uppgifterna kan ha producerats till exempel utifran material i pappersarkivet
eller utifran sadana elektroniska klientuppgifter vilkas metadata inte motsvarar de handlingar

som lagrats efter anslutningen till Socialvardens klientdatalager.

3 Atkomstrattigheter till Arkivariens anvandargranssnitt

Vid inloggning i Arkivariens anvandargranssnitt anvands Suomi.fi-identifikation. For att kunna

identifiera sig behover arkivarien Suomi.fi-fullmakt.

e Den Suomi.fi-fullmakt som behdvs i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens

klientdatalager har namnet Granskning och annullering av arkiverade handlingar

inom socialvarden (suomi.fi) (6ppnas i nytt fonster).

| tjfdansten Suomi.fi kan organisationen ta i bruk tjansten Fullmakter. Nar tjansten &r i bruk kan

organisationen ge sina arkivarier de fullmakter som behovs.

Arkivarierna kan ocksa begara fullmakter av organisationen. En begaran om fullmakt

omvandlas till en giltig fullmakt forst nar den har godkants av organisationen.

Nar man loggar in i tjansten Suomi.fi finns det under Anvisningar och stod — Att gora en
begéaran om fullmakt som person mer information om hur man till exempel kan begéra

fullmakt.

| jansten Suomi.fi kan man under Fullmakter — Personliga fullmakter granska de giltiga

fullmakterna under Erhallna fullmakter.


https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmaktsarenden/granskning-och-annullering-av-arkiverade-handlingar-inom-socialvarden/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmaktsarenden/granskning-och-annullering-av-arkiverade-handlingar-inom-socialvarden/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
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Det vilar pa organisationens ansvar att komma 6verens om hur befullméktigandet av Kanta-

arkivarien administreras och hur man ska agera vid problem med beviljandet av fullmakt.

4 Lamna kontaktinformation for arkivarien

Kanta-kontaktinformationen fér anvandarna av Arkivariens anvandargranssnitt administreras

pa Kanta Extranatet, och offentliga organisationer maste ha Suomi.fi-arendefullmakt for att

kunna skoéta arenden dar. De ansvariga personerna hos privata tjanstetillhandahallare kan

anvénda Kanta Extranatet utan fullmakt utifran sin stéllning och kan ge fullmakter till andra.

Uppgifterna om Kanta-arkivarien lamnas for att det vid behov ska vara mdjligt for Kanta-

tjansterna att rikta information till Kanta-arkivarierna.

Kontaktinformationen for arkivarierna kan uppdateras i vyn for sammandragsuppgifter om
anvandningen (Ekstranet > Palvelut > Sosiaalihuollon asiakastietovaranto). | punkten
Kontaktpersoner kan man ange uppgifterna om en ny arkivarie, ta bort uppgifter om en
tidigare arkivarie eller redigera uppgifter om en arkivarie som ar aktiv. Mera information om

anvandning av Extranatet finns i bruksanvisningen under S& anséker du om anslutning.

Faltet Varmennekortin rekisterinumero (Certifikatkortets registernummer) kan fyllas i till
exempel med siffran 1. Den har punkten kommer att tas bort i uppdateringarna i Kanta

Extranatet.

5 Anvandargranssnittets adress och krav pa webblasaren

Internetadressen till Arkivariens anvéndargranssnitt meddelas via e-post till den
administrativa kontaktperson som anmalts pa Kanta Extranatet och till Kanta-arkivarien, nar

anslutaren godkéanns som anvéndare av Socialvardens klientdatalager.

Anvandargranssnittet stoder de vanligaste webblasarna i Finland, till exempel:

e  Firefox
¢ Chrome
e Edge

Mer information om stddet for webblasare: https://design.testikela.fi/vl4/yleista/tuetut-

selaimet/
Om anvandargranssnittet inte fungerar, férsék med att anvdnda en annan webblasare.

Lagg marke till att webblasare fér mobila enheter inte stdds.


https://www.kanta.fi/sv/professionella/kanta-extranat
https://www.kanta.fi/documents/20143/91489/KANTA+N%C3%A4in+teet+liittymishakemuksen+SV.pdf/8efa458b-648a-93e7-93c0-323496bebb87
https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/
https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/
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Inloggning i anvandargranssnittet

Vid inloggning i Arkivariens anvandargranssnitt anvands Suomi.fi-identifikation. Som
identifieringsverktyg kan man anvanda finlandska bankkoder, mobilcertifikat, certifikatkort

eller applikationen Hightrust.id.

Mer information och anvisningar om inloggningen: Anvisningar for Suomi.fi-identifikation

Identifiering med certifikatkort

Om certifikatkort anvénds vid inloggning i anvandargrénssnittet behovs utdver certifikatkort
for social- och halsovarden ocksa en kortavlasare och ett kortlasarprogram. Som
certifikatkort kan anvandas nagot av féljande smartkort for social- och halsovarden:

e yrkeskort
e personalkort

o aktorskort.

Ett reservkort kan inte anvandas for inloggning i anvandargranssnittet. Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata (MDB) ansvarar for beviljandet av korten. Mer information

om certifikatkort: Certifikat och kort for social- och halsovarden | Myndigheten for

digitalisering och befolkningsdata(dvv.fi)

Som kortlasarprogram anvands ett program som Myndigheten for digitalisering och

befolkningsdata tillhandahaller avgiftsfritt pa sin webbplats Kortlasarprogram | Myndigheten

for digitalisering och befolkningsdata.

Information om kortlasarprogrammet och testtjansten for certifikat finns pé adressen

https://dvv.fi/sv/testning-av-certifikat.

Testtjansten for certifikat kan anvandas med alla certifikat som beviljats av Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata. Kortlasaren och kortlasarprogrammet ska installeras i

arbetsstationen innan certifikaten testas.

Flera versioner av kortlasarprogrammet bor inte vara installerade samtidigt.

Identifiering med bankkoder

Man kan logga in i anvandargranssnittet med bankkoder som lampar sig for elektronisk
identifiering i olika tjanster. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi for inloggning med

bankkoder: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-

i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder



https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation
https://dvv.fi/sv/social-och-halsovard
https://dvv.fi/sv/social-och-halsovard
https://dvv.fi/sv/kortlasarprogram
https://dvv.fi/sv/kortlasarprogram
https://dvv.fi/sv/testning-av-certifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder
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6.3

6.4

6.5

Inloggning med mobilcertifikat

Man kan logga in i anvandargranssnittet med mobilcertifikat som finlandska
mobiltelefonoperatérer tillhandahaller. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi fér inloggning

med mobilcertifikat: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-

identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat

Inloggning med applikationen Hightrust.id

Man kan logga in i anvandargranssnittet med applikationen Hightrust.id. Med hjalp av
applikationen ar det mgjligt att logga in med ett identitetskort som polisen beviljat, utan
kortlasare. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi om inloggning med applikationen
Hightrust.id: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-

dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen

Om inloggningen misslyckas

Om anvandargranssnittet efter inloggningen ger felmeddelandet "Tunnistautuminen
ep&onnistui” (Identifieringen misslyckades) (Bild 1), beror det pa att Suomi.fi-fullmakter

saknas.

Arkistonhoitajien kayttoliittyma

Tunnistautuminen epaonnistui.

Jatka kirjautumalla ulos palvelusta.

Kirjaudu ulos

Jos ongelmatilanne toistuu, ota yhteytta sahkopostitse
tekninentuki@kanta.fi

Ovatko valtuuteni voimassa?
Siirry osoitteeseen suomi.fi, tunnistaudu palveluun ja tarkista

valtuuksien tiedot Saadut valtuudet -sivulta.

Bild 1. Inloggning, felsida. Suomi.fi-fullmakt saknas.


https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen
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Om du loggar in med certifikatkort och inloggningen avslutas med felmeddelandet "Virhe —
Tunnistautuminen varmennekortilla epéonnistui (Fel — Identifieringen med certifikatkort
misslyckades) (Bild 2), ar det mojligt att PIN-koden matades in for langsamt. PIN-koden ska
matas in inom 30 sekunder. Stang webblasaren och forsok pa nytt om detta hander. Gor

ocksa foljande kontroller:

» Kontrollera att ett kortlasarprogram har installerats pa enheten. Du kan
ocksa forstka med att installera programmet pa nytt.

e Kontrollera att kortet ar ratt svangt i avlasaren.

= Kontrollera att kortavlasaren fungerar. Ta ut kortet ur avlasaren och stick in
det pa nytt.

» Kontrollera att certifikatkortet inte &r foraldrat.

e Testa om identifieringen fungerar med en annan webblésare.
(D Virhe
Tunnistautuminen varmennekortilla epdonnistui

¢ Tarkista, ettd tietokoneeseen on asennettu kortinlukijaohjelmisto.
e Tarkista, ettd kortti on oikein péin lukijalaitteessa.
e Tarkista lukijalaitteen toiminta.

s Tarkista, ettd kortti ei ole vanhentunut.

Woit testata kortin toimivuuden Digi- ja véestotietoviraston Testaa varmenteesi -

palvelussa.

€— PALAA TUNNISTUSVALINEEN VALINTAAN

Bild 1. Inloggning, felsida. Identifieringen med certifikatkort misslyckades
7 Val av sprak i anvandargranssnittet

Det forinstallda spraket i Arkivariens anvandargranssnitt ar finska. Via knappen for
sprdkmeny uppe i hogra hornet kan man byta sprak till svenska. Sprakvalet byter spraket i
anvandargranssnittets rubriker, menylistor och meddelanden. Sprakvalet inverkar inte pa
uppgifterna i handlingar. De visas alltid p& det sprak pa vilket de har lagrats i Kanta-
tjansterna. Den svensksprakiga versionen av Arkivariens anvandargranssnitt till

Socialvardens klientdatalager publiceras senare.
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8 Sokning efter handlingar

Handlingar soks i huvudvyn i anvandargranssnittet, som dppnas genast efter inloggningen
(Bild 3). I huvudvyn visar falt dar man kan valja eller mata in sokvillkor. De obligatoriska
sokvillkoren ar markerade med en asterisk. | balken Lisahakuehdot (Fler sékvillkor) 6ppnas

de dvriga sokvillkor som kan anvandas.

Nar man soker handlingar som lagrats som gamla uppgifter ar det bra att notera att endast
de sokvillkor &r tillgangliga som lagrats for de gamla handlingarna. Forsok alltsd med olika
sokvillkor och utred vid behov hos din egen organisation vilka metadata som anvandes nar

gamla handlingar lagrades.

Kanta Arkistonhoitajan kayttéliittyma - Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

. P kayttamalla lisshakuehtoja. Kaikki haut lokitetaan.
Asiakirjojen haku

Hakuehdot
Rekisterinpitjs * ‘ kansa testiorganisaatio 2 - 1.2.246.10.20202.. ‘ Af'ak'r'aryhma‘

(®) sosiaalihuollon asiakastiedon asiakirjat
Asiakkaan yksildintitapa * ‘ Henkilstunnus ~ ‘

‘ (Rajaa asiakirjaryhmiz) v
Rajaa asiakirjaryhmia

Henkiltunnus *
‘ ‘ Voit rajata hakua valitsemalla asiskifjaryhmia pudotusvalikosta,

Haussa kdytettdvit rekisterit

Anna kayton perustelu (®) Oma rekisteri () omaja kaikkien (O Tietyn vuokralaisen
o vuokralaisten rekisteri
Kéytén perustelu *
rekisterit

100 merkka jaljella
Laatimisaika alku / loppu ‘ pp.kevvn | - ‘ pp. ey ‘ E

Versioiden kattavuus Palvelutehtavaluokitus Valitse palvelutehtavaluokitus ~

‘(@)‘ Hae vain uusin versio
(D) Hae kaikki versiot
(O Hae vain mitatsidyt

Lisdhakuehdot v

Hae asiakirjoja | Tyhjennd hakuehdot ja tulokset

Bild 3. Huvudvy for Arkivariens anvandargréanssnitt till Socialvardens klientdatalager.

8.1 Obligatoriska grundlaggande sokvillkor

Nar socialvardshandlingar soks ar foljande sokvillkor obligatoriska (*):
e Rekisterinpitaja (Personuppgiftsansvarig) (OID)
e Asiakkaan yksildintitapa (Identifieringssatt for klienten)

o Henkilétunnus (Personbeteckning)
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8.1.1

8.1.2

o Tilapainen yksilointitunnus (Tillféallig identifikationskod)
o Nimi ja syntymaaika (Namn och fodelsetid)
e Motivering till anvandningen

Dessutom kan sokningen avgransas med handlingsgruppen och med den tidpunkt da
handlingen uppréttats. Ocksa det register som ska anvandas vid sékningen kan avgransas
bland so6kvillkoren. Det gar ocksa att gora preciseringar genom att vélja version och

serviceuppgift for de handlingar som sdks och genom att precisera typen av handling.

For att s6kningen inte ska ge for manga sokresultat ar det bra att avgransa stkningen sa

noggrant som mgjligt.

Personuppgiftsansvarig

| faltet for personuppgiftsansvarig valjs OID-koden for den verksamhetsenhet i vars register
handlingarna soks. Uppgifterna om verksamhetsenheten visas s& som de anges i SOTE-

organisationsregistret.

Identifieringssatt for klienten

Personbeteckningen &r det vanligaste sattet att identifiera en klient i Kanta-tjansterna. Faltet
for personbeteckning visas nar Henkilétunnus (Personbeteckning) (Bild 4) har valts som satt

att identifiera klienten.

Asiakkaan yksilointitapa * Henkilétunnus N

Tilapdinen yksilgintitunnus

Henkilétunnus *

Nimi ja syntymdaika

Bild 4. Fonster for val av satt att identifiera klienten.

Tillfallig identifikationskod (tilapdinen yksildintitunnus) ska véljas som satt att identifiera
klienten nar man soker sddana handlingar som har sparats med en tillfallig
identifikationskod. Faltet for tillfallig identifikationskod visas nar Tilapainen yksil6intitunnus
(Tillfallig identifikationskod) har valts som sétt att identifiera klienten (Bild 5). Nar handlingar
som lagras for klienten identifieras med en tillfallig identifikationskod ska klientdatasystemet
av den tillfalliga identifikaitonskoden skapa ett globalt identifierande OID-nummer enligt ISO-

standarden.
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Asiakkaan yksildintitapa * Tilapdinen yksildintitunnus A
Tilapdinen yksildintitunnus * OID-etuliite Tunnusosa

Bild 5. Tillfallig identifikationskod som sokvillkor.

Ockséa Nimi ja syntymaaika (Namn och fodelsetid) (Bild 6) kan valjas som satt att identifiera
klienten. | regel soks handlingar med klientens personbeteckning eller med en tillfallig
identifikationskod. | vissa situationer kan man behdva soka klientens uppgifter med enbart
klientens namn och fodelstetid. Det kan till exempel vara fraga om att gamla klientuppgifter

har lagrats, men personens personbeteckning i sin helhet inte ar kand.

Asiakkaan yksildintitapa * Mimi ja syntymaiaika e

Etunimi Sukunimi

Asiakkaan etu- ja sukunimi *

Pakollinen tieto

pp.kkawy ]

Asiakkaan syntyma&aika *

Pakollinen tieto

Bild 6. Namn och fodelsetid som sokvillkor.

Det gar att soka klientuppgifter i datalagret med namn i den form som de har registrerats nar
handlingen lagrades. Observera nar du anvander sokvillkoret att klientdatasystemen kan ha

lagrat till exempel efternamn med forled pa olika sétt.

8.1.3  Motivering till anvandningen

| faltet for Kayton perustelu (Motivering till anvandningen) ska anvandaren registrera en kort
fritt formulerad orsak till att uppgifterna anvands. Faltets innehall &r viktigt om det senare
uppstar ett behov av att utreda anvandningen av uppgifterna. Organisationen ska komma
Overens om forfaranden for registrering av motivering till anvandningen. Innehallet i faltet

lagras i loggen.

8.2 Ovriga grundlaggande sokvillkor
8.2.1 Tidpunkt da handlingen upprattats, borjan/slut

Som specificerande villkor som kompletterar de obligatoriska sokvillkoren kan ocksa
anvandas datumvillkoren Asiakirjan laatimisajan alku ja loppu (Tidpunkt d& handlingen

upprattats, borjan/slut) (Bild 7).
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Laatimisaika alku / loppu pp-kkanwy - | ppkkyvwwy =]

Bild 7. Tidpunkt d& handlingen upprattats, borjan/slut som sokvillkor.

Tidpunkten da handlingen uppréttats motsvarar den tidpunkt da handlingen har lagrats i
Kanta-tjansterna. Det ar bra att notera att vid sokning av gamla handlingar motsvarar

tidpunkten for upprattande av handlingen inte nédvandigtvis den tidpunkt da handlingen
faktiskt upprattades. Tidpunkten for upprattande av handlingen kan till exempel vara den

tidpunkt da den gamla handlingen lagrades i Kanta-tjansterna.

8.2.2  Sokning med grupp av handlingar inom socialvarden

| faltet Rajaa asiakirjaryhma (Avgransa grupp av handlingar) dppnas en forteckning (Bild 8)
dar man genom att vélja alternativ kan avgransa den grupp av handlingar som ska hamtas.
Vardena i forteckningen ar:

« Asia-asiakirja (Arendehandling)

e Asiakaskertomusmerkinta (Anteckning i klientjournal)

e Asiakkuusasiakirja (Klientrelationshandling)

e Ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirja (Klienthandlingar enligt forsta
fasen)

e Toisen tai myohemman vaiheen asiakasasiakirja (Klienthandlingar i den
andra fasen eller senare)

e Toisen tai mydohemman vaiheen liiteasiakirja (Bilagor i den andra fasen
eller senare)

¢ Vanha asiakasasiakirja (Gammal klienthandling)

Det gar att vélja en eller flera avgransningar i forteckningen. Om man inte valjer en grupp av

handlingar géller s6kningen alla grupper av handlingar.
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Asiakirjaryhmaét
@ Sosiaalihuollon asiakirjat

g e . (Rajaa asiakirjaryhmia) A |
Rajaa asiakirjaryhmia | |

D Asia-asiakirja

@ Oma rekisteri [:] Asiakkuusasiakirja

Kaikkien vuaokralaisten rekist i . . . RIS
O D Ensimmdisen vaiheen asiakasasiakirja

O Tietyn vuokralaisen rekisteri
Toisen tai myShemman vaiheen asiakasasiakirja

Laatimisaika alku / loppu [ D Toisen tai myShemmdn vaiheen liiteasiakirja

l:] Vanha asiakasasiakirja

Bild 8. Grupp av handlingar som sékvillkor.

8.2.2.1 Sokningen preciseras av Yleinen asiakirjatyyppi (Allmén typ av handling) och
Tarkennettu asiakirjatyyppi (Preciserad typ av handling).

Faltet Yleinen asiakirjatyyppi (Allmén typ av handling) kan véljas nar
Asiakaskertomusmerkintd (Anteckning i klientjournal), Ensimmaisen vaiheen
asiakasasiakirja (Klienthandling enligt forsta fasen) eller Toisen tai myéhemman vaiheen
asiakasasiakirja (Klienthandling i andra fasen eller senare) har valts i gruppen av handlingar.
| faltet visas en forteckning (Bild 9) dar man kan vélja den allmanna typ av handling som ska

hamtas.
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Arvio
Pyynitd
Padtos
Selvitys

Sopimus

Suostumus

Suunnitelma

Yhieenveto

Liite

Muu asiakasasiakirja
Asiakaskertomusmerkintd
Asiakaskertomus
Hakemus

IImoitus

Kuulemisasiakirja
Laskelma

Lausunto

Lihete

Maksusitoumus

Hae kaikki ' ||

Bild 9. Allméan typ av handling som sokvillkor.

Efter att de héar valen har gjorts (Nagon av de tre grupperna av handlingar samt den
allméanna typ av handling som anknyter till dessa) ar det majligt att ytterligare vélja
preciserad typ av handling (till exempel Bild 10). Forteckningen for val av Tarkennettu

asiakirjatyyppi (Preciserad typ av handling) innehaller de preciserade typer av handlingar

16 (
31)

som anknyter till den allménna typ av handling som har valts. Om typ av handling inte valjs

hamtas alla klienthandlingar genom sékningen.
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Asiakirjaryhmiit Lastensuojelun palvelu- tai tukitoimip&&tds
@ Sosiaalihuollon asiakirjat P34tds pdihde- ja riippuvuustydn erit. palv,
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Toisen tai myShemman ; .
Rajaa asiakirjaryhmia ; e Pa4tds adoptioneuvonnan keskeyttamisestd

Voit rajata hakua valitsemalla  P3atos adoptioneuvonnan valiaik. keskeyttamisesta

Padtds adoptioneuvonnasta
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@ Oma rekisteri Paitds aineiden tai esineiden haltuunotosta Is:ssa
O Kaikkien vuokralaisten rekisterit Paitds erityisen huolenpidon jatkamisesta

O Tietyn vuokralaisen rekisteri Paatos erityisen huolenpidon lopettamisesta

Padtos erityisestd huolenpidosta

Padtds erityishuolto-ohjelmast
Laatimisaika alku / loppu pp-kkvvwy - E 11 D BIRCED I
Paatos henkilonkatsastuksen toimittamisesta
Paatds isyyden selvittdm. aloittamisesta uudelleen
Padtos isyyden selvittdmisen keskeyttamisestd
G Wicken adakinatyypes P&aatos kehitysvammaisten erityishuollon palvelusta
Padtds lapsen elatussopimuksen vahvistamisesta -

@nu asiakirjatyyppi | Hae kaikki v \

Bild 10. Exempel: Den allménna typen av handling ar Beslut, varvid faltet Preciserad typ av handling kan

véljas. | exempelbilden har inget preciserande sékvillkor &nnu angetts.
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8.2.3  Register som anvands vid sokningen: sbkning i hyresgasternas register

Till de grundlaggande sokvillkoren i Socialvardens klientdatalager hor ocksa majligheten att i

stéllet for i det egna registret stka handlingar i alla hyresgasters register eller i en viss

hyresgasts register (Bild 11). Funktionen ar tillganglig endast fér de privata organisationer

som ar huvudanslutare nar modellen fér gemensam anslutning tillampas.

Haussa kéytettévét rekisterit

O Oma rekisteri

O Kaikkien vuokralaisten rekisterit

@ Tietyn vuckralaisen rekisteri

Vuokralaisena toimiva
rekisterinpitdja *

OlD-muotoinen tunnus

Pakollinen tieto

Bild 11. S6kning i hyresgasternas register nar modellen for gemensam anslutning tillampas.

8.2.3.1 Gemensamt personuppgiftsansvar efter att verksamheten upphort

Nar en privat tjansteproducent upphdr med sin verksamhet éverfors ansvaret for hand-

lingarna i dess register pa det valfardsomrade (eller p& Helsingfors stad), inom vars omrade

tjiansteproducentens hemort har varit belagen.

Om flera tjanstetillhandahallare har kommit Gverens om gemensamt personuppgiftsansvar i

enlighet med dataskyddsforordningen kan den tjanstetillhandahéllare som &r kontaktpunkt

vara personuppgiftsansvarig for klient- eller journalhandlingar som innehafts av en

tjanstetillhandahallare som upphért med verksamheten. Inom socialvarden géller det har de

organisationer som tillampar modellen for gemensam anslutning till Socialvardens

klientdatalager, varvid vardorganisationens arkivarie kan granska sina hyresgasters

klienthandlingar ocksa efter att hyresgastens verksamhet har upphort.

8.2.4  Versionernas tackning: precisering av de handlingar som soks pa basis av

version

I Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager finns tre alternativ for

avgransning av de handlingsversioner som ska sokas (Bild 12). Det forinstallda vardet ar

Hae vain uusin versio (Hamta bara den senaste versionen).
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Versioiden kattavuus
@ Hae vain uusin versio
O Hae kaikki versiot
O Hae vain mitatdidyt

Bild 12. Avgransning av de handlingar som s6ks med version.

Nar sokningen gors med sokvillkoret Hae vain uusin versio (Hamta bara den senaste
versionen), hamtar anvandargranssnittet den senaste versionen av de giltiga handlingarna. |

sOkresultatet ingar inte makulerade handlingar.

Nar sokningen gors med sokvillkoret Hamta alla versioner (Hae kaikki versiot) visar
anvandargranssnittet i sokresultatlistan versionstradet for hela handlingen, ocksa tidigare
versioner av handlingen. Sokvillkoren omfattar ocksd makulerade handlingar och

makuleringshandlingar.

N&r man soker alla versioner av en handling ger sékningen ofta for manga sokresultat (mer
an 300 handlingar) om sokningen gors med sokvillkor som avgréansar bara lite. Goér da en ny
sokning och anvand sokvillkor som avgransar sékningen mera. | vissa situationer kan det
fungera béttre att soka den senaste versionen och via sékresultatlistans funktion Versiot
(Versioner) dppna versionshistoriken for endast de handlingar som hanfor sig till det arende

som ska utredas.

Nar sékningen gors med sokvillkoret Hae vain mitatdidyt (Sok endast makulerade) ger

stkningen bara makulerade handlingar som resultat.

8.3 Fler sokvillkor

| anvandargranssnittet finns forutom de grundlaggande sokvillkoren ocksd en meny med
preciserande sokvillkor. De har villkoren far man fram genom att klicka pa balken
Lisdhakuehdot (Fler sdkvillkor) (Bild 13). Det kan I6na sig att anvéanda de har villkoren i

synnerhet om de grundlaggande sokvillkoren ger allt for manga handlingar som resultat.

Lisdhakuehdot

Asiatunnus

Palveluntuottajan nimi

Palveluntoteuttajan nimi

‘ OID-muotoinen asiatunnus ‘ Asiakirjan yksilintitunnus (7) ‘ OID-muotoinen yksildintitunnus ‘

‘ Kirjoita nimen alusta vah. 5 merkkia ‘ Alkuperdisen asiakirjan yksildintitunnus ‘ OID-muotoinen yksildintitunnus ‘

‘ Kirjoita nimen alusta véih. 5 merkkis ‘

Arkistoinnin alku / loppu



Kanta

FPA, Kanta-tjansterna

Bruksanvisning 20 (
31)

Arkivariens

anvandargranssnitt till

16.5.2025

Bild 13. Fler sokvillkor i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

Nar man soker klienthandlingar kan man anvanda fler sékvillkor bland féljande alternativ

under Lisahakuehdot (Fler sékvillkor):

Sokning med villkoret Asiatunnus (Arendekod) hamtar arendet i frdga och relaterade

handlingar.

Sokning med villkoret Palveluntuottajan nimi (Tjansteproducentens namn) hamtar de
handlingar som tjansteproducenten i fraga har lagrat for klienten. | sokfaltet oppnas
en forteckning nar man borjar skriva in tjansteproducentens namn i den form det har

i SOTE-organisationsregistret.

So6kning med villkoret Palveluntoteuttajan nimi (Servicegivarens namn) hamtar de
handlingar som servicegivaren i fraga har lagrat for klienten. | sokfaltet 6ppnas en
forteckning nar man borjar skriva in servicegivarens namn i den form det har i

SOTE-organisationsregistret.

Sokning med villkoret Asiakirjan yksildintitunnus (OID) (Identifikationskod fér
handlingen) hamtar bara den nyaste versionen av den handling som angetts som
stkparameter. | faltet ska handlingens identifikationskod anges i OID-format (t.ex.
1.2.246.100.55000).

Sokning med villkoret Alkuperaisen asiakirjan yksildintitunnus (OID)
(Identifikationskod fér den ursprungliga handlingen) hamtar den sista versionen av
handlingen enligt den ursprungliga arendekoden. | faltet ska den ursprungliga
handlingens identifikationskod anges i OID-format (t.ex. 1.2.246.100.55000).

| faltet Arkistoinnin alku/loppu (Tidpunkt d& handlingen upprattats, bérjan/slut) anges
datum i formen dd.mm.&a4&4a. Datum kan ocksa véljas via kalenderikonen.
Sokningen hamtar handlingar enligt det datum d& de lagrats i Kanta-tjansterna. Man
bor notera att i synnerhet i friga om gamla klientuppgifter kan den tidpunkt da
handlingen upprattats i klientdatasystemet avvika fran den tidpunkt da den lagrats i

Kanta-tjansterna.

8.4 Bristfalligt sokvillkor

Om sokvillkoren har angetts bristféalligt meddelas detta i vyn i anvandargranssnittet genast

nar man lamnar faltet i fraga eller senast nar man forsoker géra en sokning (Bild 14).
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HenkilGtunnus * 0

Tarkista antamasi tiedot

Bild 14. Meddelande i Arkivariens anvandargranssnitt om att ett sokfélt har fylits i bristfalligt.

9 Sokresultat for handlingar

Sokning i klientdatalagret hamtar de handlingar som motsvarar sokvillkoren. Sékresultaten
visas som en forteckning under Hakuehdot (Stkresultat). Man kan vélja att fa se 40, 60 eller
80 sokresultat &t gdngen. Om antalet sokresultat ar storre, syns sidnumreringen i den 6vre
och nedre kanten (Bild 15). Fran forteckningen kan man 6verga till att granska handlingarnas

innehall narmare.

Hakutulokset

Ttoksia 200 kgt 1 1 4 8 3 Nobotots wwelts | @ v | Asiakirjojen valintakor!

) Pabvwrarning =, Lawsomssits 7, Asiakiryen TP T4 Tenmanarts u - Absry o0 va Werne  Askakirjaryhend

.
(e Al
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Bild 15. Exempel pa sokresultat i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

9.1 Andra vyn for sokresultat

Man kan &ndra de kolumner som visas i sokresultatet i menyn Valitse nékyvét sarakkeet
(Valj de kolumner som ska visas) (Bild 16). | vyn gar det att valja hogst atta kolumner bland

féljande alternativ:

e Palvelutehtava (Serviceuppgift)
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e Laatimisaika (Tid d& anmalan skapades)

e Asiakirjan tyyppi (Typ av handling)

e Tarkennettu asiakirjatyyppi (Specificerad typ av handling)

e Ammattihenkildn nimi (Den yrkesutbildade personens namn)

e Asiakirjan tila (Dokumentstatus)

e Versio (Version)

e Asiakirjaryhma (Grupp av handling)

e Palveluyksikén nimi (Serviceenhetens namn)

e Palvelutuottajan nimi (Serviceproducentens namn)

e Palveluntoteuttajan nimi Servicegivarens namn(Servicegivarens namn)
e Asiakirjan asian nimi (Namnet pa arendet i handlingen)

e Asiatunnus (Arendekod)

e Asiakirjan palveluprosessi (Serviceprocessen for handlingen)

e Asiakirjatunnus (Handlingskod)

e Asiakirjan viivastyttaminen (Fordréjning av visningen av handlingen)

Via knappen Palauta oletussarakkeet (Aterstéll de férvalda kolumnerna) s att de forsta
8 av de ovan fortecknade alternativa kolumnerna visas. Kolumnvalen i sokresultaten
aterstalls till den férvalda vyn ocksa alltid nar man loggar ut fran Arkivariens

anvandargranssnitt.
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Versio

Asiakiraryhmi

StunimiH Etunimil, Sukun  Arkistossa
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I:‘ Asiakirjan
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Bild 16. Vyn for valda kolumner i s6kresultaten i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens
klientdatalager.

9.2 Granskning av ett enskilt sokresultat

En enskild handling kan tas fram fér granskning med ett klick pa knappen D for handling i
kolumnen Avaa (Oppna). D& 6ppnas som forval fliken Asiakirjan koko sisaltd (XML)

(Handlingens hela innehall), som visar handlingens hela innehall i XML-format.

Andra flikar som kan véljas for granskning i alla handlingar ar Rakenteinen asiakirja (JSON)
(Strukturerad handling) och Asiakirjan metatiedot (Handlingens metadata). Utéver de har
flikarna visas handlingen antingen i skarmformatet Nayttémuoto (XHTML) eller

skarmformatet Nayttomuoto (PDF).

| s6kresultaten ar det ocksa mojligt att granska flera versioner av en och samma handling

genom klick pa siffran i kolumnen Versio (Version).

9.3 Granskning av flera sdkresultat

Om man vill valja flera handlingar pa en gang for granskning (hégst 8) ska man klicka i

rutorna i vanstra kanten i vyn for att valja handlingarna till korgen for valresultat (Bild 17).
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Bild 17. Vélja handlingar till korgen fér val av handlingar.

Det ar mojligt att jamfora handlingar som valts till korgen for valresultat med varandra (Bild
18). | jamforelsen visas handlingens XML-format (XML-muoto) eller handlingens metadata
(Asiakirjan metatiedot). Andra filformat kan inte hAmtas for parallell visning. For att kunna

jamféra handlingar ska anvandaren i sokresultaten vélja minst tva handlingar till valkorgen
och déarefter valja funktionen Vertailuun (For jamférelse).av Handlingarna visas parallellt i

vyn. De tva handlingar som ska jamféras valjs i menyn Valitse asiakirja 1 (Valj handling 1)
och Valitse asiakirja 2 (Valj handling 2). Vid jamforelse av handlingar ar det inte majligt att

makulera en handling.

Asiakirjojen vertailu

SRR 03022023, suunniteima, Versio 1 ISR 16112022, suunnitelma, Versio 1

Asiakinan metatiedot ! Asssonan metaticdot
Asiakkaan tiedot Asian tiedot 2 Asiakkaan tiedot Asian tiedot
Asiakiaan ctunimet Mara Rira sian it Asiskbaan etummet Mira fina Asian i
Astakiaan henkidtunnus 1002809412 Astatumnas 202017915 Asiaiaan henkiotunnus 1002805412 Astatumnus. 71
Asiakiaan sulanimi Nudrbe: Assskkaan sukumums Noscksrser
Aot oot Astan pasttymispirs Asiakiaan sukapuol Mes - .
Asiskscasn syntymasiks po. Asiskiaan syntymsika 102198 A
Astaastietojen X Asaastietogen P jon avsRIpETI
e ks Wiy asaan Asakasasakan Wttyy asiaan
—— Rekisterinpitajan tiedot oo Rekisterinpitajan tiedot
Asiakirjan tiedot Asiakirjan tiedot
12286.104000040440 12.246.1044040404404

Asiskaseyhamin i i vaneen yhaRinttu— Asikaseyhenie i o e praveesmnany
Yienen asikieatyypei Astakastietojen resksteriapitiin  Kansa Testorgansaato 4 Vieinen asiakicatyypi Astlastietopn resisteringidEn  Kansa Testorgansaato 4
Asiskonan tarkepnettu g Asialoran tarkennetts
asskoratyyppt Asiskastietopen alkupersisen asiakirjatyyppi Asiskastietopen stkupersisen

rekisterinpitiyin ykoicintitureus rekisterinpitéyin yisilomtituneus
Asiskonan naytiomuodon TL11 Asiakirjan nayttomuodon ML
tiedostomuoto Assskastetopen lkuperacsen tedestomuoto Assakastetoen atkuperaisen

rekisterinpitsyan i rekisterinpitaan nimi
Asiakiran tiedostomaoto on Asiakican tedostomooto 50N

Axtirekisteringitys 2461040 a5
Assskoran tuottanut ohyeimsto Comer Assskoran tuottanut ohjelmisto  Fro Corzars
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Bild 18. Exempel pa jamforelsevyn Handlingens metadata.
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9.4 Sokresultatens tillaggsfunktioner

9.5

Nar man klickar pa funktionen Versio (Version) pa raden for sokresultat hamtar systemet
samtliga versioner av handlingen till s6kresultatlistan.

De rader som har sokfunktion ar understreckade pa stkresultatskarmen. Sokresultaten kan

ordnas enligt de kolumner som har piltecken.

Med funktionen Tyhjenna hakuehdot ja tulokset (Tém sokvillkor och resultat) téms
sokresultatlistan och aterstélls sokvillkoren till ursprunglig status.

Sokningen hamtar inte sokresultat

Om villkoren fér s6kning av handlingar genererar mer &n 300 handlingar ger
anvandargranssnittet meddelandet Liikaa hakutuloksia (For manga sokresultat) och ber om
en precisering av sokvillkoren (Bild 19).

Liikaa hakutuloksia. Tarkenna hakua.

Sulje

Bild 19. Anvandargranssnittets meddelande om mer &n 300 handlingar.

Nar sékningen inte ger en enda handling ger anvandargranssnittet meddelandet Ei

hakutuloksia (Inga stkresultat) och ber om en precisering av sokvillkoren.

Ei hakutuloksia. Tarkista hakuehdot.

Sulje

Bild 20. Anvéandargranssnittets meddelande — Inga sokresultat.

Om anvandargranssnittet inte ger nagra sokresultat kan du forsoka byta eller precisera

sokvillkoren och kontrollera att
e de uppgifter du angett som sokvillkor ar ratt

e makulerade handlingar vid behov ingar i stkningen
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e de uppgifter du soker ar lagrade i Kanta-tjansterna
e de uppgifter du soker ar lagrade i ratt serviceuppgift

e du soker uppgifter hos ratt personuppgiftsansvarig om du ar arkivarie hos flera
personuppgiftsansvariga.

10 Makulering av handling

Arkivariens anvandargranssnitt kan i vissa situationer anvandas for att makulera en felaktig

uppgift i Patientdatalagret eller Socialvardens klientdatalager.

Arkivariens anvandargranssnitt anvands for att makulera handlingar bara
nar det inte finns nagra andra verktyg tillgangliga, till exempel nar det

system som producerat handlingen inte langre existerar eller inte langre ar
i aktiv anvandning.

10.1 Ratt makuleringsordning fér klienthandlingar

Klienthandlingar som lagrats i Socialvardens klientdatalager ska makuleras med Arkivariens
anvandargranssnitt i féljande ordning:

1. Bilagor som ar kopplade till den klienthandling som makuleras
2. Klienthandlingar som ar kopplade till den &rendehandling som makuleras
3. Arendehandlingar som &r kopplade till den klientrelationshandling som makuleras

4. Klientens klientrelationshandling

10.2 Makulering

Knappen Mitatdi asiakirja (Makulera handling) visas nar handlingen dppnas genom ett klick

pa knappen Dor handling i kolumnen Avaa (Oppna).

Via knappen Mitatoi asiakirja (Makulera handling) kommer man till vyn Mit&at6i asiakirja
(Makulera handling) (Bild 21), d&r man anger orsaken till makuleringen och godkanner den.

Makuleringen kan i det har skedet annu aterkallas.
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Mititéi asiakirja Toisen tai myohemman vaiheen asiakasasiakirja, Suunnitelma x

Versio 1
@ Huomicithan ettd asiakasasiakirjaa ei voi

mitatdida, jos siihen liittyy liteasiakira. Koko asiakirja (XML} Rakenteinen asiakirja [JSON) Nayttémuoto (XHTML) Asiakirjan metatiedot

Mita mitatdidaan

<clinicalDocument xmlns:ns2="urn:hl7finland" xmlns:ns3="urn:hl7-org:v3"» -
Ig Toisen tai myohemman vaiheen <ns3:realmCode code="FI"/>
asizkasasiakia <ns3:typeIld root="2.16.848.1,.1123883.1.3" extension="POCD_HD@G@B48"/>
<ns3:id root="1.2.246.10.18598288,95.2020.12952. 281"/

<ns3:code code="15" codeSystem="1.2.246.537.6.1506.201781" codeSystemName="Sosiaalihuclto - Asiakasasiakirjatyyppi®
displayName="suunnitelma"/>
<ns3:effectiveTime value="20221206020000+8200"/>
<ns3:confidentialityCode code="6" codesystem="1.2.246.777.5.99902.2006" codeSystemName="KanTa-palvelut - Asiakirjan
v luottamuksellisuus" displayName="Sosiaalihucllon salassapidettdvd"/>
<ns3:languageCode code="FI"/>
<ns3:setld root="1.2.246.18.18530288.95.2028.123824623045328201" />
<ns3:versionNumber value="1"/»
<ns3:recordTarget>
«<ns3:patientRole>
<ns3:id root="1.2.246.21" extension="1e@28@-9412"/>
<ns3:patient>
<ns3:name>

Valitse mitatoinnin syy *

<ns3:givens
Marta

Peruuta </ns3:givens

<ns3:given>
Riina

</ns3:given>

<ns3:given qualifier="cL">
Marta

«/ns3:given>

<ns3:family>
Nukkdnbet
</ns3:family>
<ns3:prefix gualifier="NB"/>
</ns3:name>
<ns3:administrativecendercode code="1" codesystem="1.2.246.537.5.1.1997" codesystemMame="AR/YDIN - Sukupucli 1997"
displayName="Mies"/»

Bild 21. Makuleringsvy i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

| Socialvardens klientdatalager kravs orsaken till makuleringen i friga om makulering av alla
handlingar. Orsaken till makuleringen véljs i forteckningen Valitse mitatdinnin syy (Valj orsak

till makuleringen) (Bild 22). Makuleringsfunktionen erbjuds endast for giltiga handlingar.

Valitse mitdtdinnin syy *

L ]
]

Vadra henkild

Vadra asia

Vaira asiakirjaryhma

Vaira asiakasasiakirja

Virhe asiakasasiakirjan sisdlldssa

Peruuta

Bild 22. Forteckningen Valj orsak till makuleringen i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens

klientdatalager.

Efter att orsaken till makuleringen har valts valjs Hyvaksy mitatdinti (Godk&ann makuleringen)
(Bild 23).
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‘ Peruuta ‘

Bild 23. Makuleringsdialog i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

| Socialvardens klientdatalager visas att makuleringen lyckats genom meddelandet Mitatginti

suoritettu onnistuneesti (Makuleringen framgangsrikt utférd) (Bild 24).

Efter att handlingen makulerats ska du i Arkivariens anvandargréanssnitt se till att handlingen

avlagsnas ocksa fran klientdatasystemet.

Du kommer tillbaka till forteckningen éver handlingar via knappen Palaa aloitussivulle (Ga
tillbaka till startsidan) eller via knappen Sulje (Stang) i nedre kanten av skarmen. Nar

handlingen ar makulerad kan den inte langre aterstallas.

\4

Mitatdinti suoritettu
onnistuneesti

Palaa aloitussivulle

Bild 24. Meddelande om framgangsrik makulering.

10.3 Makuleringen lyckas inte

Handlingen kan inte makuleras om ordningsfoljden &r fel (Bild 25).
Handlingarna ska makuleras i klientdatalagret i den ordning som anges:
e Bilagor som ar kopplade till den klienthandling som makuleras
¢ Klienthandlingar som &r kopplade till den &rendehandling som makuleras
e Arendehandlingar som ar kopplade till den klientrelationshandling som makuleras

¢ Klientens klientrelationshandling
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Till exempel i en situation dar en arendehandling har lagrats for fel person och
klienthandlingar har kopplats till arendet maste de klienthandlingar som &r kopplade till
arendet makuleras i klientdatalagret for att det ska vara mojligt att makulera

arendehandlingen.

Mitatdi asiakirja
O Huomioithan ettd asia-asiakirjaa ei voi
mit&t&id3, jos sithen liittyy: Vanha-asiakirja,
1. vaiheen asiakaskirja, 2. tai mydhemman

vaiheen asiakasasiakirja tai
aslakaskertomus.

Mitd mitdtdidaan

Ig Asia-asiakifa

Valitse mitdtGinnin syy *

‘ Vaird asia e

‘ Peruuta ‘

Bild 25. Exempel pa hinder for makulering av arendehandling i Arkivariens anvandargranssnitt till
Socialvardens klientdatalager. Klienthandlingar som ar kopplade till arendehandlingen ska makuleras

forst.

En del av felsituationerna kan atgardas genom att man andrar féremalet for makuleringen

eller ordningsféljden. Kontrollera foljande:
¢ handlingen kan inte makuleras om andra, gallande handlingar hanfér sig till den
e makuleringen ska inriktas pa den senaste (gallande) versionen av handlingen

Om punkterna ovan inte férklarar felsituationen och makuleringen misslyckas ska du

kontakta systemleverantéren som hjalper till att reda ut felsituationen.

11 Utredning av felsituationer

Arkivariens anvandargranssnitt kan anvéandas vid problemldsning, till exempel nar man vill

kontrollera om uppgifterna har lagrats i Kanta-tjansterna pa det avsedda sattet. Om
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klientuppgifterna inte visas i Arkivariens anvandargrénssnitt kan man anta att uppgifterna
inte har lagrats fran klientdatasystemet till Kanta-tjansterna. Kontakta i sa fall

systemleverantdren.

11.1 Uppgifterna visas inte i MittkKanta

Om kunden kontaktar socialvarden och berattar att uppgifterna till exempel om ett besok inte
visas i MittKanta eller att det finns ett fel i uppgifterna ska problemet forst utredas internt
inom organisationen. Det &r vasentligt att kontrollera om uppgifterna sakert har lagrats fran
socialvardens klientdatasystem till Kanta-tjansterna och om de har lagrats for ratt person.
Arkivarien kan med hjélp av Arkivariens anvandargranssnitt soka efter en orsak till att

uppgifterna inte visas i MittKanta.

11.1.1 Har visandet av dokumentet fordrojts?

Till att bérja med I6nar det sig att sékerstalla om uppgifterna borde visas for klienten i
MittKanta, eller om visningen har fordrojts avsiktligt. En yrkesperson kan av grundad
anledning begransa visningen av handlingar i MittKanta for en viss tid. Om visningen har
fordrojts finns uppgift om detta i handlingen. Med hjélp av Arkivariens anvéandargrénssnitt ar
det enklast att kontrollera uppgiften om fordréjning genom att valja kolumnen Asiakirjan
viivastyttdminen i forteckningen av sokresultat (Férdréjning av visning av handlingen). Se
punkt 8.5.1 Andra vyn for s6kresultat. Uppgiften om férdréjning finns ocksé i handlingen pa
XML-fliken releaseDateForPatientViewing och i vyn Asiakirjan metatiedot (Handlingens
metadata) under Kansalaisen katselun viivastyttdminen (Fordréjning av visningen for

anvandaren).

11.1.2 Har visningen av handlingen i MittKanta begransats permanent?

Visningen av en del handlingar i MittKanta har begrénsats permanent. | MittKanta visas inte
alls till exempel handlingar som hanfér sig till skyddshemstjanster och férebyggande arbete
rérande vald i nara relationer och i hemmet, handlingar som hanfor sig till
adoptionsradgivning, utredningar om vardnad om barn och om umgangesratt med bilagor,

betalningsforbindelser samt raderade, det vill séga makulerade handlingar.

Dessutom visas handlingar i anslutning till adoptionsradgivning och utredning av
foraldraskap i princip inte i MittKanta. | ett senare skede ar det dock mdjligt att visa dessa
handlingar i MittKanta, om en yrkesperson anser att det behdvs. Mer information finns i
handboken om Kanta-tjansterna for aktorer inom socialvarden, kapitel 5.2 Allmanna

begransningar for visning av klientuppgifter.
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11.1.3 Finns det en anteckning om sarskilt innehall i handlingen?

Utover fordrojning av visningen for viss tid kan en yrkesperson inom socialvarden géra en
anteckning om sarskilt innehall vilket permanent hindrar att handlingen visas. Om en
handling har forsetts med metadata Erityissisalto (Sarskilt innehall), visar Socialvardens
klientdatalager inte handlingen i MittKanta. Anteckningen om sarskilt innehall kan i
Arkivariens anvandargranssnitt kontrolleras pa handlingens XML-flik specialContent och i

vyn Asiakirjan metatiedot (Handlingens metadata) under Erityissisalto (Sarskilt innehall).

11.1.4 Finns det ett forbud mot utlamnande till vardnadshavaren i en minderarigs
handling?

Om en minderarigs vardnadshavare meddelar att den minderarigas uppgifter inte visas i
MittKanta ska du i Arkivariens anvandargranssnitt pa handlingens flik Metatiedot (Metadata)
kontrollera punkterna Huoltajaa koskeva luovutuskielto (Férbud mot utlamnande som galler
vardnadshavaren) samt Perustelut tietojen luovuttamiselle lapsen kiellosta huolimatta

(Motivering till att visa uppgifterna trots barnets forbud).

Ett forbud mot utlamnande som galler vardnadshavaren kan kontrolleras ocksa pa

handlingens XML-flik under ClinicalDocument.authorization.consent.

| barnets handlingar antecknas alltid om handlingen ska visas for vardnadshavaren eller inte.
Uppgiften registreras i faltet "Utlamningsforbud for vardnadshavare” och vid registreringen

anvéands klassificeringen Utlamnande av klientuppgifter om minderarig till vardnadshavarna.

11 Logga ut fran Arkivariens anvandargranssnitt.

Med funktionen Kirjaudu ulos (Logga ut) loggas anvandaren ut fran Arkivariens
anvandargranssnitt och forbindelserna stéangs. Glom inte att avliagsna ett eventuellt yrkeskort

ur kortlasaren efter utloggningen.



